URZAD PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO

Jak napisac CV

i list motywacyjny



Tylko praca daje oRazje odRryé nam nas samych, poRazaé to, czym naprawde
Jestesmy, a nie tylRo to, na co wygladamy.

/Joseph Conrad/



Po co piszemy dokumenty aplikacyjne?

Dokumenty aplikacyjne to nic innego jak CV i list motywacyjny. Sg one bardzo istotnym, ale
czesto niedocenianym etapem poszukiwania pracy. Zanim pracodawca ma szanse spotkaé sie
osobiscie z kandydatem, ocenia go na podstawie ztozonych dokumentdw. To witasnie one tworzg
pierwsze wrazenie, a ich tres¢ i forma decydujg o tym, czy zostaniemy zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Warto wiec przed odpowiedzig na oferte pracy poswieci¢ troche czasu na rzetelne
i staranne przygotowanie aplikacji. Na pewno nie bedzie to czas stracony.

W razie probleméw lub pytan dotyczacych pisania CV i listu motywacyjnego zapraszamy na
konsultacje.

Doradcy Zawodowi Urzedu Pracy Powiatu Krakowskiego sg do Panstwa dyspozycji od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu.



1.cv

Pisanie CV wymaga wczesniejszego przemyslenia tego, jakie nasze doswiadczenia i umiejetnosci beda

istotne na stanowisku, o ktdre sie ubiegamy. Dlatego wazne jest, aby wybrac z naszej dotychczasowej

kariery to, co jest najistotniejsze.

Dobre CV musi posiada¢ zwieztg tres¢ i jasng strukture. Objetos¢ dokumentu nie powinna

przekracza¢ jednej, maksimum dwodch stron. Najwazniejsze informacje powinny od razu rzucac sie

w oczy. Pracodawcy nie lubig, ani nie majg czasu na studiowanie dtugich dokumentéw, w ktérych

muszg sie doszukiwac interesujacych ich informacji.

CV powinno zawiera¢:

Dane osobowe — imie i nazwisko, adres zamieszkania, telefon kontaktowy, ewentualnie adres
e-mail.

Nie nalezy umieszcza¢: numeru PESEL, numeru NIP, pochodzenia etnicznego, wyznania,
imion dzieci i wspotmatzonka itp.

Wyksztatcenie — nalezy je wpisa¢ w odwrdconej kolejnosci chronologicznej, tzn. od ostatnio
ukonczonej szkoty. Z reguty umieszcza sie tylko te szkoty, ktére dajg konkretne kwalifikacje —
technika, szkoty zawodowe. Szkote podstawowg wymienia sie, jesli jest ona jedyng, ktéra
ukonczylismy.

Nalezy poda¢ date rozpoczecia i zakoniczenia nauki, petng nazwe szkoty, profil edukacji
(nazwe wydziatu i kierunku lub klasy). Jezeli jest to mozliwe, warto zaznaczy¢ takie
specjalizacje.

Doswiadczenie zawodowe — takze podajemy je w odwrotnej kolejnosci chronologicznej.

Nalezy podaé¢ date rozpoczecia i zakorczenia pracy, nazwe firmy, zajmowane stanowisko
i zakres obowigzkow. Kiedy nie mamy doswiadczenia zawodowego wspominamy o odbytych
stazach i praktykach zawodowych.

Kursy i szkolenia — podajemy tylko te, ktére s3 istotne dla stanowiska, o ktdre sie ubiegamy.
Jezyki obce — podajemy stopien ich znajomosci w mowie i pismie.

Zainteresowania — nie mamy obowigzku podawad, czym sie interesujemy w wolnym czasie,
ale jest to sposéb na wyrdznienie sie sposrdd innych kandydatéw. W ten sposéb pracodawca,
moze dowiedzied sie 0 nas czegos wiece;j.

W CV mozemy réwniez umiesci¢ informacje o naszych cechach charakteru. Warto to zrobic,
jesli mamy ubogie doswiadczenie zawodowe i musimy przedstawi¢ inne nasze mocne strony.

Jednym z najwazniejszych elementéw CV jest oswiadczenie zezwalajgce na przetwarzanie
naszych danych osobowych, ktére umieszczamy na koncu.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



6 rad dla piszacych CV

1.

Dokumenty powinny by¢ napisane na komputerze i wydrukowane na biatym, gtadkim
papierze formatu A4; objetos¢ powinna odzwierciedla¢ najwazniejsze fakty zwigzane
z doswiadczeniem zawodowym — dbajmy o elegancje.

Wszystkie podane informacje muszg by¢ prawdziwe — nikt nie zatrudni ktamczucha.

Pisz zwiezle — pracodawca zazwyczaj poswieca na jedno CV okoto minuty.

Zamies$¢ w CV zdjecie, byle nie z wakacji — bagdZmy profesjonalni.

Sprawdz btedy ortograficzne, interpunkcyjne, stylistyczne; daj swoje CV do przeczytania
komus, kto go nie widziat — starannosc¢ przede wszystkim.

CV mozesz wystaé poczta, faksem lub e-mailem.



2. List motywacyjny

List motywacyjny jest drugim z dokumentéw aplikacyjnych, ktére trzeba przygotowac

ubiegajgc sie o prace. Ma on zacheci¢ pracodawce do zaproszenia nas na rozmowe kwalifikacyjna.

Powinien wiec przekonad go, ze jesteSmy pracownikiem, jakiego poszukuje.

Podobnie jak CV, list motywacyjny powinien by¢ zwiezty i przemyslany. Jego celem nie jest

obszerne opowiadanie o przebiegu naszego zycia i kariery, lecz podanie konkretnych informacji
odnoszacych sie do oferty pracy.

List motywacyjny powinien zawieraé:

Dane kontaktowe kandydata — umieszczone w lewym gérnym rogu listu.

Nazwe firmy, w ktérej chcemy pracowad i nazwisko osoby, do ktérej jest kierowany list
(np. dyrektora, kierownika dziatu kadr) — o ile to nazwisko znamy.

Odniesienie do konkretnej oferty pracy — jej numer, miejsce znalezienia (np. gazeta, portal
internetowy).

Przedstawienie celu zawodowego — dlaczego chcemy pracowaé witasnie w tej firmie, na tym
konkretnym stanowisku, co nas motywuje do podjecia tej pracy.

Opis dotychczasowych doswiadczen — czego sie nauczyliSmy w poprzednich miejscach pracy,
jakie mieliSmy sukcesy i co mozemy wnies¢ do pracy, o ktdérg sie ubiegamy.

Opis naszej aktywnosci pozazawodowej — jesli nie mamy doswiadczenia zawodowego lub jest
ono niewielkie dobrze jest napisac¢, co robilismy. Pracodawcy o wiele przychylniej patrza na
kandydatéw aktywnych.

Opis wtasnej osoby w odniesieniu do wymagan pracodawcy — jakie cechy charakteru,
osobowosci sprawiajg, ze to wifasnie nas pracodawca powinien uznac¢ za najlepszego

kandydata do pracy.

Wtasnoreczny podpis.



Piszac list motywacyjny nalezy pamieta¢ o:

1.

Odpowiedniej formie — list powinien by¢ podzielony na akapity, mozina wyttusci¢
najwazniejsze informacje; powinien zajmowac maksimum jedng strone A4.

Podawaniu konkretéw — ogdlnikowe informacje nie niosg ze sobg tresci, a jedynie zajmujg
miejsce na kartce; wazne jest podawanie faktéw i liczb — jesli kierowates zespotem ludzi,
napisz jak duzym.

Podawaniu informacji zgodnych z prawdg — wszystko co napiszesz, zostanie zweryfikowane
na rozmowie kwalifikacyjnej.

Rozwinieciu watkéw zawartych w CV — list nie moze powtarzaé¢ stowo w stowo Zyciorysu;
powinien go uzupetniac i rozszerza¢ zawarte w nim informacje.

Poprawnej ortografii i interpunkcji — warto po napisaniu da¢ list do przeczytania komus, kto
g0 nie widziat. Taka osoba od razu wychwyci ewentualne btedy, ktédre my przeoczylismy.



JANINA KOWALSKA

Adres: ul. Reja 23, 32-032 Krakdw
Tel.: 123332233
Kom.: 728 600 500
Email: Janina.kowalska@poczta.pl

cv

Wyksztatcenie

Miejsce na

zdjecie

1979-1984 Technikum Handlowe w Chrzanowie

Cele zawodowe

Podjecie pracy na stanowisku sprzedawca

Dodatkowe umiejetnosci

Kurs z obstugi kasy fiskalnej
Znajomosc obstugi komputera

Srednia znajomos¢ jezyka niemieckiego

Dodatkowe informacje
Aktualna ksigzeczka sanepid

Zalety osobiste

Komunikatywnos¢, sumiennosé, doktadnosé, uczciwosc, pracowitosc

Zainteresowania

Z dziedziny handlu, literatura, ogrodnictwo

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).




Janina Kowalska Krakéw, 4 marca 2022 r.

ul. Reja 23, 32-032 Krakéw
123332233
728 600 500
Janina.kowalska@poczta.pl

/ nazwa i adres firmy /
Szanowni Panstwo,

Z zainteresowaniem przeczytatam Panstwa ogtoszenie zamieszczone w Gazecie Krakowskiej
i chciatabym przedstawi¢ swojg kandydature, jako odpowiednig do podjecia pracy na stanowisku
sprzedawcy.

Jestem osobg wyksztatcong w kierunku handlowym, zainteresowang zagadnieniami z tego
tematu. Staram sie uzupetnia¢ swoje kwalifikacje - w biezgcym roku ukonczytam kurs obstugi kasy
fiskalnej. Potrafie rowniez postugiwacd sie komputerem. Posiadam aktualng ksigzeczke sanepidu.

Nie pracowatam zawodowo, jednak przebywajagc w domu prowadzitam gospodarstwo
domowe. Czas ten nie uwazam za stracony. Organizacja zycia rodzinnego wymagata ode mnie duzej
aktywnosci, zaangazowania i samodzielnosci. Dzieki temu doskonale nauczytam sie zarzagdza¢ czasem

i wykonywac wiele czynnosci jednoczesnie. Wigczatam sie réwniez w zycie sgsiedzkie.

Jestem osobg komunikatywng, pozytywnie nastawiong do ludzi. tatwo nawigzuje kontakt
z innymi. Sumiennie i doktadnie wykonuje swoje obowigzki.

Sadze, ze jako osoba uczciwa i pracowita bytabym dla Panstwa cennym pracownikiem.
Wykorzystujagc swoje umiejetnosci i zdolnosci przyczynitabym sie do budowania pozytywnego

wizerunku firmy.

Mam nadzieje, ze moja kandydatura spotka sie z Paristwa zainteresowaniem.

Z powazaniem

Janina Kowalska



MAREK CZAPLA
Miejsce na
Adres: Zielonki 21, 32-060 Zielonki
Tel.: 123332231

Kom.: 728 600 600

Email: czapla.marek@poczta.pl

zdjecie

cv

Wyksztatcenie

1967 — 1975  Szkota Podstawowa Nr 2 w Balicach

Doswiadczenie zawodowe

1998 -2008 , Komfort Meble” — magazynier, operator wézka widtowego

1987 - 1996 , Elektro” - magazynier

1980-1987 Huta im. Lenina — pracownik fizyczny

Cele zawodowe

Podjecie pracy na stanowisku magazynier

Dodatkowe umiejetnosci

Uprawnienia na wozki widtowe
Prawo jazdy kat. B
Znajomosc obstugi komputera

Zainteresowania

Czytanie ksigzek, rozwigzywanie krzyzéwek

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).



Marek Czapla Zielonki, 22 wrzesnia 2022 r.
Zielonki 21, 32-060 Zielonki

0123332231

728 600 600

czapla.marek@poczta.pl

/nazwa i adres firmy/

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na Panstwa oferte pracy chciatbym zaproponowaé¢ swojg kandydature na
stanowisko magazyniera.

Mam duze doswiadczenie w tym zawodzie, jako magazynier przepracowatem ponad
dwadziescia lat. Posiadam prawo jazdy kat. B oraz uprawnienia na operatora wozka widtowego.
Potrafie takze obstugiwa¢ komputer.

Nie mam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania tego zawodu. Jestem
odpowiedzialny i sumienny, powaznie traktuje swoje obowigzki. Jestem osobg kulturalng

i niekonfliktowa.

Mysle, ze bedziecie Panistwo zadowoleni z mojej osoby, zatrudniajgc mnie na stanowisku
magazyniera.

Z géry dziekuje za rozwazenie mojej kandydatury.

Z powazaniem

Marek Czapla



KRzyszToF NOWAK
Miejsce na
Adres: ul. Batorego 17, 32-060 Krakéw
Tel.: 121111112

Kom.: 501 100 100

Email: krzysztof.nowak@poczta.pl

zdjecie

cv

Wyksztatcenie

1974 -1977  Zespot Szkoét Budowlanych w Gliwicach —
Zasadnicza Szkota Zawodowa, klasa ogdlnobudowlana

Doswiadczenie zawodowe

1989 -2004 Firma Remontowo-Budowlana Andrzej Kowalski — murarz-tynkarz
Zakres czynnosci: murowanie, tynkowanie, wykonywanie wylewek

1978 -1989 Panstwowy Zaktad Budowlany w Zabrzu — robotnik ogdlnobudowlany

Cele zawodowe

Podjecie pracy na stanowisku robotnika prac wykonczeniowych.

Dodatkowe umiejetnosci

Ktadzenie glazury, parkietéw i paneli podtogowych
Ktadzenie tynkéw ozdobnych i tapet

Zainteresowania

Pitka nozna, majsterkowanie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).



Krzysztof Nowak Krakéw, 15 lipca 2022 .

ul. Batorego 17, 32-060 Krakdow
121111112

501 100 100
Krzysztof.nowak@poczta.pl

/nazwa i adres firmy/

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na oferte pracy, jaka ukazata sie w Urzedzie Pracy Powiatu Krakowskiego,
chciatbym zaproponowac swojg kandydature na stanowisko robotnika prac wykonczeniowych.

Posiadam wyksztatcenie w tym kierunku oraz dtugoletnie doswiadczenie zawodowe.
W pierwszym moim miejscu  zatrudnienia zdobytem umiejetnosci w  zakresie prac
ogoélnobudowlanych. W firmie remontowo-budowlanej pracowatem na stanowisku murarz-tynkarz.
Pozwolito mi to na zdobycie precyzyjnych umiejetnosci oraz kwalifikacji dodatkowych, takich jak
uktadanie glazury, parkietdw i paneli podtogowych. Potrafie takze wykonywa¢é tynki ozdobne oraz
ktasc tapety.

Dzieki swoim zainteresowaniom umiem réwniez wykonac¢ drobne czynnosci naprawcze.

Prace wykonuje doktadnie i efektywnie. Jestem samodzielny oraz pracowity. Zawsze koncze
powierzone mi zadanie.

Jestem osoba dyspozycyjng, gotowg podjac prace od zaraz.

Bardzo prosze o rozwazenie mojej propozycji.

Z powazaniem

Krzysztof Nowak



Miejsce na
JAN KOWALSKI

zdjecie
Adres: ul. Zielona 27, 32-050 Krakow
Tel.: 126772827
Kom. 600453 366

cv

Wyksztatcenie

1979-1984  Zespot Szkdt Mechanicznych Nr 2 w Krakowie —
Technikum Mechaniczne

Doswiadczenie zawodowe

2005-2007 ,Atlas” - kierowca kat C+E — trasy miedzynarodowe

1989 -1996 Witasna dziatalnos¢ gospodarcza — warsztat samochodowy.

1985 -1988 Warsztat Samochodowy Krzysztof Iksinski — pomocnik mechanika
Opis stanowiska: pomoc przy naprawach i remontach silnikdéw, naprawie zawieszen,
uktadédw hamulcowych, skrzyn biegdw; -spawanie.

Cele zawodowe

Podjecie pracy na stanowisku kierownik - mechanik samochodowy.

Znajomos¢ jezykéw obcych

Dobra znajomos¢ jezyka rosyjskiego w mowie i piSmie
Podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego

Dodatkowe umiejetnosci

Prawo jazdy kat. C+E
Uprawnienia spawacza — spawanie gazowe i elektryczne

Zainteresowania

Pitka nozna, wedkarstwo

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).



Jan Kowalski Krakéw, 8 listopada 2022r.
Adres: ul. Zielona 27, 32-050 Krakow

Tel.: 12677 28 27

Kom. 600 453 366

/ nazwa i adres firmy/

Szanowni Panstwo

W odpowiedzi na Panistwa oferte nr 23 550, ktdérg zamieszczono na portalu internetowym
szukam.pracy.pl, chciatbym zaproponowaé swojg kandydature na stanowisko kierownik - mechanik
samochodowy.

Biorgc pod uwage Panstwa ugruntowang pozycje na rynku oraz szeroki zakres $swiadczonych
ustug, zdecydowatem sie na przestanie mojej aplikacji.

W zawodzie mechanika przepracowatem dwadziescia lat. Najwieksze doswiadczenie
posiadam w zakresie napraw silnikéw, skrzyn biegéw oraz uktadéw hamulcowych samochodu.

Prowadzac wtasng dziatalnos¢ gospodarczg oraz pracujac, jako kierownik zmiany
w warsztacie, nadzorowatem prace innych osdb i odpowiadatem za terminowe wykonywanie zlecen.
Praca na tych stanowiskach data mi mozliwo$¢ stania sie osobg odpowiedzialng, zaradng oraz
umiejgcg pracowac pod presjg czasu. Otwarto$é i tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktu z ludzmi
pozwolity mi skutecznie motywowac pracownikow.

Jestem osobg szybko adaptujaca sie do nowych warunkéw i niebojacg sie wyzwan.
Przekwalifikowanie sie z mechanika na kierowce obstugujgcego trasy miedzynarodowe nie stanowito
dla mnie problemu.

Szybko sie ucze i jestem gotdw podnosi¢ swoje kwalifikacje tak, aby odpowiadaty one
Panstwa wymaganiom.

Mam nadzieje, ze moja kandydatura spotka sie z Paristwa zainteresowaniem.

Z powazaniem

Jan Kowalski



NOTATKI



